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8 Rund um die Datenbank

8.1 Grundlegendes

Beim Thema der Geltendmachung von zivilrechtlichen Unterhalts-
anspriichen bewegt sich die Person, die damit umzugehen hat, ein
Stlick von der eigentlichen Verwaltungsarbeit weg.

So liegt bei der Geltendmachung von Anspriichen gegen Dritte das
Augenmerkmal nicht auf das Verwalten, sondern direkt auf die Si-
cherung und Vereinnahmung von Geldern, die wegen Nichtvor-
handensein nicht angerechnet werden konnten und somit veraus-
lagt wurden.

Dabei ist es das Ziel, die nicht angerechneten Anspriiche, welches
sonst zu weniger Ausgaben geflihrt hatten, so gut und effektiv wie
moglich wieder auszugleichen. Im Klartext, es geht darum, Geld
einzunehmen und nicht wie sonst auszugeben. Das dies nicht ohne
regeln geht, dirfte klar sein.

Die dazugehérende Rechtfertigung, die zu tun, wird im SGB be-
schrieben, und zwar im SGB Il im § 33 und im SGB XIl im § 94.

Dazu gibt es eine 6ffentlich-rechtliche Auskunftsberechtigung.
Alles andere findet sich im BGB wieder und ist damit zivilrechtli-
cher Natur. Dies bedeutet, dass letztlich ein Gericht Giber den Um-
fang des Anspruches befindet, wenn keine aullergerichtliche Eini-
gung stattfindet.

Den Unterhaltsstellen obliegt damit die Vorbereitung einer aulSer-
gerichtlichen Einigung. Klappt dies nicht, muss sich der Leistungs-
trager zur Kldrung an das Gericht wenden. Der gesamte dazu er-
forderliche Schriftverkehr ist in der Datenbank enthalten.

Im Gegensatz zu anderen Tatigkeiten im Sozialbereich ist der An-
teil des Schriftverkehrs mit der berechtigten Person jedoch eher
unterdurchschnittlich.



Wichtig ist hier der Schriftverkehr mit der pflichtigen Person, den
Gerichten, beteiligten Anwalten und dem Beistand, also Schrift-
verkehr, der in der Sozialleistungsakte nichts zu suchen hat.

Daher ist zwingend allein aus Datenschutzgriinden den Teil, der
die Unterhaltsanspriiche betrifft, entweder gesondert zu ordnen,
bzw., vollstandig durch SicherungsmaRnahmen vom Teil der Sozi-
alakte zu trennen.

Nutzt man eine elektronische Akte, muss sich der Anwender au-
Rerdem dartber im Klaren sein, dass es gerade im Unterhaltsbe-
reich Schriftverkehr gibt, der nicht digitalisiert werden darf, wie
vollstreckbaren Ausfertigungen. Diese sind immer noch als Urkun-
den gesondert zu verwahren.

Aus diesen Grinden hat die Datenbank Unterhalt, genannt ULLA,
seit der Version 7-5-x eine vollstandige eigene e-Aktenfunktion,
die es ermoglicht, vollig unabhangig von der Sozialakte, Anspriiche
zu verfolgen, eingehenden Schriftverkehr dem Datensatz zuzufiih-
ren und zusammengefasst darzustellen. Die Dokumente nutzen
dabei ausschlieflich das PDF-Format.

8.2 Arbeit mit der e-Akte
8.2.1. Einflihrung

Die e-Aktenfunktion ordnet die dem Fall zugehorigen Dokumente
zu und stellte sie Uber eine Abfrage zur Verfliigung. Samtliche auf
diese Art erstellten Dokumente werden im Ordner PDF abgelegt.
Dieser Ordner muss stets dort liegen, wo auch das Backend liegt.
Nur so ist es moglich, den Zuordnungspfad zu ermitteln und zu-
sammen mit dem Dateinamen wieder anzeigen zu kdnnen. Der
Ordner PDF wird beim Erststart automatisch angelegt.

Bei der Erstellung der Dokumente wird zwischen internen und ex-
ternen Dokumenten unterschieden.
5



Intern erstellte Dokumente resultieren aus dem Schriftverkehr der
Datenbank und beginnen mit AZX im Dateinamen. Externe Doku-
mente werden als PDF manuell zugefiihrt und beginnen mit EAZX.

Beide Arten missen ausschlielich im Ordner PDF liegen und diir-
fen nicht woanders abgelegt werden, ansonsten findet die Daten-
bank ihre erstellten Dokumente nicht mehr, da ausschlieBlich ein
link zu den Dateien in der Datenbank selbst abgelegt wird.

8.2.2. Erstellen von internen Dokumenten als PDF-Datei

Samtliche Dokumente, welche die Datenbank Unterhalt aufberei-
tet, konnen sowohl ausgedruckt als auch im PDF-Format abgespei-
chert werden.

Nutzen sie bitte dazu die entsprechende Schaltflache im jeweiligen

Dokument. | |

AZX180003501DTX20201126-1149NMXF-A-EMA-PFL.pdf
=1 R+ Vorschau PDF

Sobald sie auf die Schaltflache klicken, erscheint eine Input-Box, in
der sie einen speziellen Namen fiir Ihr Dokument erfassen kénnen.
Vorgegeben wird der eigentliche Dokumentname.

Unveranderbar sind dabei das Aktenzeichen und das Datum der
Speicherung zusammen mit der Uhrzeit.



? ‘Wenn Sie den Formularnamen manuell erfassen wollen, klicken sie bitte auf
LY 1A, ansonsten wird der Originalname des Dokumentes zur Speicherung
genutzt.

Klicken sie auf Nein, um un-
ter dem rot angezeigten
Namen zu speichern.

Der Name des Formulares <NMX> erzeugt zusammen mit dem
Aktenzeichen <AZX> und dem Datum der Speicherung <DTX> den
Dateinamen, unter dem das Formular abgespeichert wird.

| Wie soll das Formular heiBen ?

Abbrechen

Pos F-A-EMA-PFL

kdnnen

schlagenen Namen abandern.

“| Wie soll das Formular heiBen ?

Abbrechen

Meldeanfrage] Microsoft Office Access

AnschlieBend erhalten Sie eine In-

rzel AZX180003501DTX20201126-1236NMXMeldeanfrage.pdf

Wen sie <JA> ankli-
cken, erscheint diese
Inputmaske und sie

den vorge-

formation liber den vollstandigen Dateinamen.
Nun wird Ihnen noch das Formular angezeigt.
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Abteilung Soziales

Landeseinwohneramt

Durch Fach

Aktenzeichen:
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Bearbellungsbiro zur Geltendmachung von

Unterhaltsanspriichen
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Durchwahl
Telefax:

E-Mail

Datum:
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0658993-0 oder 0658993 5555

Team666UH@Helmshausen de

sie sich mit der
Erstellung ver-
tan haben.
Wahlen sie da-
zu in der Mas-
ke pflichtige
Person die
Schaltflache
<PDF l6schen
intern>.

Allerdings sind
Dokumente,
welche vor

mehr als 3 Tagen erstellt wurden

allgemeine Angaben

B

ECCR ]

Hineeis: Zu don Faslich il gion Erasviangateldern s halien Sie
il i i,

Sie haben die
Moglichkeit,
die erstell-
ten internen
Dokumente
zum jeweili-
gen Akten-
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zusehen und
kurz nach
der  Erstel-
lung wieder
zu l6schen, falls

e
uBoed am

[
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fur prilchtige Person

Wknzitz imduziand O n e

nicht mehr |6schbar.



8.2.3. Import von externen PDF-Dokumenten und Zufiihrung zum
Datensatz

Externe Dokumente werden in der Regel im Scanservice als PDF
eingescannt und den jeweiligen Stellen zugeordnet. Entscheidend
ist hier das Aktenzeichen, welches die Datenbank Unterhalt
vergibt. Bitte nutzen Sie nur dieses Aktenzeichen als Sortierungs-
merkmal und nicht das Aktenzeichen zur Leistungsakte. Nur in die-
sem Fall ist eine korrekte Bearbeitung und Zuordnung moglich.

Die Zuordnung der gescannten Dokumente erfolgt manuell Gber
die Datenbank.

Im Ubersichtsmanager gibt es dazu die Schaltfliche <PDF Extern

zuordnen>.
Lizenaversion Kommunaler DS RISIAOY Ly §aiis i Sofitgisheeige = ‘
Triger Zugang zum Newsletrar
= = Allerdings ist
Willkommen zur Auswahl zur D Unterhalt. ! .‘ '. } d Ies erSt-
‘ ’ moglich,
wenn die Da-
Haupterfassungsmasken
tenbank
| e | | e auch tat-
sachlich ge-
offnet ist,
ansonsten
- erscheint
dieser Hin-
Bitte erst Datenbank &ffnen X WeiS.

Sie kénnen externe Dokumente nur zuordnen, wenn die Datenbank
gedfnet ist. Nach dem Offnen kénnen Sie tber die Schaltflicher KI icken Sie a uf < Daten_

<Ubersichtsmanager> hierher zurlickkehren.
bank 6ffnen> und spa-
ter auf <Ubersichtsma-
S : — nager>, sofern die Da-
tenbank nicht bereits gedffnet ist.
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Bitte wahlen Sie zunachst einen Datensatz
uber die Schnellsuchfelder (links oben) aus oder tippen Sie das Aktenzeichen
ohne Sonderzeichen in ein Auswahifeld ein und bestatigen anschlieBend mit ENTER.

==> Klicken Sie anschlieBend auf <Datensatz bearbeiten>,

wenn Sie Daten dieses Datensatzes verandern wollen. ::>

Klicken Sie auf <Neues Aktenzeichen vergeben>,
wenn Sie eine neuen Fall erfassen wollen.

Jetzt kdnnen sie mit der Zuordnung ihrer Dokumente beginnen.

Neue Posteingdnge: 3

Willkommen zur Auswahl zur Datenbank Unlerhalt|

Fehlerhafte Datensitze, die es zu bereinigen gilt

zuriick zur Datenbank

Zuliufe Lelstungsakien Textbau
T Kartel Rickgabeakten anfordem PDF Extern zuordnen arctel

Folgendes Bild erscheint.

Wihlen Sie die Datei aus, welche Sie importieren méchten.
Mit dem Button <Datei anzeigen> und ggf. einem hlieBend
angezeigt.

(1) Datei auswéhlen
und anzeigen

Klick in Vorschaufeld wird die Datei

Die Zuordnung erfolgt in drei Schritten:

10



1. Datei auswahlen und anzeigen.
Gehen sie zum Ordner, in dem die gescannten Dokumente
fir sie abgelegt wurden, und wahlen nach und nach die
Dokumente an, die sie zuordnen wollen. Nach Auswahl des
jeweiligen Dokumentes wird dieses in der Vorschau ange-

zel gt.
ol Name
£ 1pdi
& 2pdi

%) Scan0001.pdf
%) Scan0002.pdf
[#) Scan0003.pdf

Anderungsdatum

08.01.2019 12:36
08.01.2019 12:36
07.01.2019 16:43
07.01.2019 16:39
07.01.2019 16:41

Typ

Adobe Acrob
Adobe Acrob
Adobe Acrob
Adobe Acrob

Adobe Acrob

Datei neu bezeichnen.

AnschlieBend ubernehmen sie das Aktenzeichen und Da-
tum der Erstellung in die entsprechenden Eingabefelder.
Sie schlieRen die Zuordnung ab, indem sie den Absender
aus den Vorschlagen tGbernehmen. Eine eigene Vergabe ist

nicht moglich.

AZder UH-Akte  18.0001A01
Schreibenvom  19.12.21
Absender

55555

Hartmann, Detlef M

Tharingerstr. 78 in 65555 Heimsh.Z

O Der Gewnn aus der rsbenufichen Tasigked betrug fur das Jahe

01 06 st kaptalertragssieverpfichy. Steverfreibetrag wurde berschrtien um

(2) Datei new
bezeichnen

atei
kopie-
ren
und
neu

spei-
chern.



Wenn Sie nun auf Schaltflache 3 (Datei kopieren und spei-
chern) wird ihr Dokument der Datenbank entsprechend
dem bezeichneten Aktenzeichen zugefiihrt.

Sie kdénnen nun diese Eingabemaske schlieBen, wenn Sie keine
weiteren Dokumente zuzufiihren haben. Ansonsten arbeiten Sie
mit den restlichen Dokumenten wie beschrieben fort.

Wenn Sie die Datenbank neu starten, werden lhnen automatisch
die Anzahl der bislang neu hinzugefiigten Dokumente je nach
Kennzifferauswahl angezeigt. So kdnnen Sie diese leicht bearbei-
ten.

Uber den Ubersichtsmanager haben Sie somit sofort Uberblick
Uber lhre noch zu bearbeitenden Dokumente.

|
Talt Neue Posteinginge: 3 dhe Postzugange

Fehlerhafte Datensatze, die es zu bereinigen gilt: l\rl |

Werden hier Datensitze angezeigt, sind diese unbedingt sofort
Export entsprechend der Hinweise 2u bereinigen. Ansonsten kann es bel der &
Nutzung der Datenbank zu Fehleranzeigen kommen. Fehlerhafte Datensitze
Werden die angezeigten Datensitze nicht mehr bendtigt, kannen diese auch
im Bereich Wartung geloscht werden (auch einzeln)

Plausibilitatskontrolle

Erfassung ~ Aktenzeichen
Durch’

1"

2 150005

insgesaml 1

Donnerstag, 8. Januar 2022 SEITE 1 VON 1

12



Klicken Sie dazu im Ubersichtsmanager auf die Anzeige der neuen
Postzugdnge. Es wird ein Bericht angezeigt.

Neuzugang Extern zur Kennziffer 11

Aktenzeichen

070001W01

k

070003501

|

160003A01

|

160003W01

E

180001A01

E

PDFName

EAZX070001W01DTX20171125-1345NMXSonstige pdf

DTX20171201-1. ige.pdf

EAZX160003A01DTX20171121-1411NMXSonstige pdf

EAZX160003W01DTX20171121-1407NMXSonstige pdf

EAZX160003WO1DTX20171121-1356NMXSonstige pdf

EAZX160003W01DTX20171121-1323NMXS0nstize pdf

EAZX180001A01DTX20180219-1252NMxberechtigte Person.pdf

Anzahl neuer Posteingénge: 7

Erfasst am

25.11.2017

01.12.2017

21.11.2017

21.11.2017

21.11.2017

21.11.2017

19.02.2018

Herkunft
(Klicken zum Ansehen)

Sonstige.pdf

Gelesen und
bearbeitet

Sonstige.pdf -
Sonstige.pdf ‘ -
Sonstige.pdf ‘ -
Sonstige pdf ‘ .
Sonstige.pdf ‘ -
berechtigte Person.pdf ‘ -

L

Klick zum Offnen des
Datensatzes

Klick zum Offnen Do-

kumentes

Klick, wenn Dokument gelesen und
abschlieRend bearbeitet wurde. Da-

nach erscheint dieses Dokument nicht

mehr in dem Bericht Neuzugénge.

13




Sofern sie sich bei der Erfassung des externen Dokumentes vertan
haben, wie zum Beispiel das Aktenzeichen falsch erfasst haben,
konnen sie dies reparieren.

Rufen sie dazu den Bericht Inkonsistenz
auf, den sie im Ubersichtsmanager un-
ter Benutzersteuerung/Wartung ganz
rechts unten finden.

= PDFInkonsistenz

180004101

Besneichortes Aktenzeichen Datum des Schrribon

20220105 0000 Finanzamt.zdt Ansehen

hhhhh P s g ‘

Wartung externer
Schreiben

Gelesen zu ungelesen

i Inkonsistente Dateien
andern

Fehlerhafte Datensatze im
PDF-Ordner

itel ‘
,

Mit der Schaltflache <Ansehen> 6ffnen sie das Dokument im Vor-

schaufenster.

Mit der Schaltfla-
che <Umbenen-
nen>  gelangen
sie zum entspre-
chenden Ande-
rungsformular.

Uber die gelb
hinterlegten Fel-
der konnen sie

=

Umbenennung der ausgewahlten Datei

180004101

20220105-0000

f Newes PDFName:  EAZX180008L01DTX20220105-
000ONMXFinanzamt. PDF
Neues Aktenzeichen 180004101
Neusr Name-  Finanza mr

Umbenennen

ihre gewdinschten

14
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8.2.4. Die Dokumentenanzeige (e-Akte)

Sie finden den Zugang zur e-Akte Uber die Schaltflaiche Dokument-
anzeige in der Maske pflichtige Personen. Es werden nur die Do-
kumente fiir die pflichtige Person angezeigt.

ge rersone Duplikate
anzeigen
Hinwels: Zu dan forblich hinterlsgien Erfassungateldrn ethahien Sie

aligemeine Angaben e e [—
Toscnen

W, i

o = 5 )
i et . vom e T R .
i || e [Em0 0, N et e D e s
S [ temaeen [ e

Ertassung SpL

Angaben zur pflichtigen Person * l°*" zusitzliche Angaben
Vachname Hartmann E— Verfahrensvertretung fur pflichtige Person ‘;“D:“!:::!
Jomame Detlef Vor -und Zuname E—
Anreds Herm = | Artder Beteligung — N veitistung

e
Seburtsdatum 16011968 53 Jahre () [ Ry
Jerstorben am pLzon

StrafetHausHr [Pharingersir 78 | Aktenzsichen d. Vertreters e

Azon [F5555 Hemshausen ] icht der pfiichtigen Ferson | [ roracaen
e N inteen
Wohnsitz im Ausland C s Nein Co ———

“amilienstand [keine Angaben ~ | mzion

Zanungen

Fonerungs.
abersicht

h- | Schriftverkehr gespei- | Erfassungsmasken
M| | > aufsicht | cherter Datensatz schl

=
PDFDokumentanzeige fir ~ 180001A01

Jsoronung sttt sortimung b chonnach asondor |

antname £ xtem

AL 0L LD IO A G511 590

S HMTT) Beumentrane ot o e
420180205 115351 Vorblarpdt Intern
v e YA g hegang e Intern

02.45- 11 5656 100673-Duc T — B
Foorsos 19 1410816 Kb sxtorn Jobcenter Gansheim
20300828 163737 73 Cinlabuns el Intern Aoeting Sozi
2019-01-07 - 18:33:33 F-8-£inladung pof intern twilung Soziales

intern -

0% 00 120707 A P el intern .
B P
T e !

0707165958 A CMAPTL ol Intern —
20130027 intern
20301111« vl Intern
20210321 Finanzamt, 205 Extern
20210321 000G eisand PO Extern
20210321 000008 Gerichtsvolieher POF Eutern
071 0370 W S e

o o, e, e
etk 7531155

1 Wi i s 7530558 s

5,50 e o S, o b o U b
LHREETINGN 1 v DVCHEL, WSMIAe Lt 3% EXACADOA: U Ve ereee DT
20 e, B DG SIS LS L) QWSS o G

st o

e et s . 60 vt ausiben

W et G
Wiy
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Das Formular wird als Popup Fenster angezeigt.

Mit dem Klick auf einen Formularnamen offnet sich ein PDF-
Vorschaufenster und das Dokument wird angezeigt. Sortiert wird
es nach dem Datum und der Uhrzeit der Erstellung.

ISor‘tierungAufsteigend SortierungAbste‘iJgend‘ Suchen nach Absender | N Im Kopfbe-

T —— .| reich sehen
sie vier
Schaltfla-
chen:

Sortierung aufsteigend — sortiert nach Erstelldatum, friihester

Eintrag zuerst.
Sortierung absteigend — sortiert nach Erstelldatum, jlngster

Eintrag zuerst.

Sortierung Dokumentname extern —
Filtert alle externen Dokumente und
sortiert aufsteigend.

Suchen nach Absender — Sie kdnnen :
. Parameterwert eingeb... ? X
In der I n- Absender des gesuchten Schriftsticks:
putbox den ||
Namen |h- Abbrechen
res gesuch- I

ten Formulars erfassen. Es wird da-
nach angezeigt. Ausreichend sind ei-
nige Anfangsbuchstaben.
Sofern von |hnen die E-Aktenfunktion genutzt wird, ist die Druck-
schaltflache in den Formularen Gberflissig.

16



Druckfunktion fur Erzeugen eines PDF-Dokumentes mit
Anwender, welche Speicherung in der E-Akte.

keine E-Akte nutzen. AnschlieRend erfolgt Ansicht des er-
zeugten Dokumentes.

ZX1B0001A010T%20190108-1201NMX A-PLpdf
Vorschau POF

Ricksendeformularen werden (ber die Druck-
schaltflache mit ausgedruckt, allerdings nicht bei
FUhrung einer E-Akte, in diesem Fall erfolgt der
Ausdruck direkt aus dem Dokument nach Aufruf,
sofern erforderlich.

Drucken

x

Wenn die E-Akten Funktion genutzt wird, erfolgt der Ausdruck

des Formulars an den Empfanger nur noch tber das PDF-
Dokument, moglich ist auch die Ubermittlung per Mail. Das Riick-
sendeformular muss nicht in der E-Akte gespeichert werden, da
es zuriickkommt und dann mit Scan als Antwort der E-Akte hin-
zugeflgt wird.

17




Manchmal kann es vorkommen, dass ein Dokument versehentlich
als gelesen und bearbeitet bezeichnet wurde. Anderungen sind
moglich.

8.3 Schriftverkehr und Textbausteine

Grundlage fir den korrekten Schriftverkehr ist die ordnungsgemaRe
Erfassung in der Benutzersteuerung. Diese erreichen sie (iber den
Ubersichtsmanager, Karteireiter 2.

Benutzersteuerung-Bearbeitung | [Fzrower Kommurair T Hier erfassen sie lhre
== - ! vorgegebene

Schriftart aus, erfas-
sen die Kommunika-
tionsdaten fir den
Formularkopf und
| den Formularful3.

drtliche Konfiguration

Ortliche Kommunikations-
daten erfassen und &ndern

Mitarbeiter mit Kennziffer
erfassen oder dndern

Mehrere Benutzersteuerungen sind bei

unterschiedlichen Dienststellen moglich. Bitte beachten sie unbe-

dingt, dass in diesem Fall sich die Daten
im Feld <Bezeichnung der ortlichen

Bezeichnung der &rt lichen | [k Geschaftsstelle> unterscheiden
Geschaftsstelle .
mdassen.

Jobcenter Gansheir

18




Der Formularkopf wird erganzt durch die personalisierten Daten des
zustandigen Anwenders dieser Software. Diese erfassen sie im Be-
reich <Mitarbeiter erfassen oder dndern> Dabei ist dem Anwender
eine eindeutige Kennziffer (von 10 bis 99) zuzuordnen.

/Anwendererfassung |
Anwender | Kennziffer | Zimmer | App ‘ EMail - Teampostfach
> 1 m 5555 Te de
Frau Sommer 12 prr) 5556 T de
Herr Friedrich 13 220 5554 Ti de
Frau Bauer 14 220 5553 Ti de
# 0

So sieht der Formularkopf aus, wenn er in der Vorschau aufgerufen
wird.

& erstmaliges Anschreiben Arbeitgebername [
] Al hrift ’7
Uber dem For- ey nscht

PLZ Ort
mula rkopf be- Jobcenter-€ansheim
flnden S|Ch Je bteilung Soziales
nach Formular
verschiedene smpieensns s e U —
(bitte bei jeder Antwort angeben)
Felder zu Aban- EIRE Bearbertungsbaro ur Gekendmachungvon
Unterhaltsansoriichen
. E TR Bearbeitungdurch  Herr Schnurzel
derung im For- REE st omeesnooderoussnassss
Telefax: 0658993-55
mular selbst, e cbcente Heimshausen
Team666UH@Heimshausen.de
hier der Arbeit- potum bonmersag, 2. Februar 2022

geber' der nICht Auskunftsersuchen geméR § 60 (3) SGB 11

in der Daten-

bank erfasst wird.

Ansonsten erscheinen im Adressbereich links neben dem QR-Code
die zustdandigen Daten aus der Datenbank.
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Den Schriftverkehr erreichen sie lUiber zwei Wege:
Im Maskenful3:

In Fallen, in denen der Datensatz nicht bearbeitet wurde, kbnnen sie
die meisten Formulare durch diese Schaltflache aufrufen.

Erfassungsmasken
schiieBen

Schriftverkehr gespel-
cherter Datensatz

A
Z N

i

Neues
— Aenzsichen Fach:
‘- aufsicht
vergeben v

Zweitens:

In Fallen der erfolgten Bearbeitung des  rrrIr= e
Datensatzes klicken sie sich bitte mit den
Pfeilen links unten so lange vor, bis sie
den Schriftverkehr erreichen.

Die Speicherung der Daten erfolgt automa-
tisch.

Wie beim Ubersichts-
manager ist auch der
Schriftverkehr Uber-
sichtlich mittel Regis-
terkarten aufgeteilt.
Die Registerkarten Ak-
tenfliihrung, Schriftver-
kehr Berechtigter,
Schriftverkehr Pflichti- —
ger, sowie sonstiger
Schriftverkehr sind
stets sichtbar.
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In der Regel geht dabei
die Verwendbarkeit
von der linken Spalte
ab von oben nach un-
ten (Beginn der Tatig-
keit) bis zur rechten
Spalte (Beendigung der
Arbeit) sofern die
Uberschriften  nichts
anderes kennzeichnen.

Schriftverkehr Lizenzversion

Aventurung Selriverkenr Besechigler
Dis bazsichneten Schriftaticks werden nach AnKcken der

‘Schiifverken PHICHGSr Sonstipar SChimwen:

gezsigt
e esgr Poceat It aregebemer Aresbd Mgt

Eueresporndons it 18 [ —

Mitiitzg bor (bargong

Einlaciung 2um Gasprach

Antwcetschesben - Agomen

Eueresporndns i Unrtevtiors und anderens

Mmetung sn Rechsamwes (RA}

Ruckubenragungsere nbarung

Ervsterung des (Dargangs

Erdarueg - Algsanein

Auirslungsveiirag bei Beteiigung RA

Mitmiung iber Rickiitoriragung
Betedigurg Baisiand

Anschesiben wegen Kingasoatraisng

‘arwetets Bacurigkansorofung / Eneg UH +
Mg

Esnacestannseriiarung Bestard
Rechisioigen Wiwirung

Fragebogen Kindsr

Kestersibernashine Ruckubenragurg

Rickibertragungs- und Ablrelungsverirag me
Borstand

Ergatnis

Aatordarung Fragebogen
mingen KinganEWErSANGRSErANING

Fragabogen Enegatienusterhal

Aeforgerung von Uniariagsn

Unbeskanntes Eterried - Hachirage

Fragatogsn Austédungsamtarha

Fragatiegen Eern

Anirage s Vemung be ENegsRenanspnih

Je nach Fallgestaltung blenden sich dabei einige nicht passende
Formulare aus.

Schriftverkehr Lizenzversion

\tanfuhrung Schrherkehs Berochtiar Schriftverkehr Plichiiges sanshigor Schflvarks

im jewedigen Formular) in der ar

i ausgedruckt!

Die bezichnean Schritaticks wrden nach Akicken de jeweigen Schalfich argezeigt und nach Kick auf e Drsckschalfache (ks |
‘angegebenen

Sehwisben mi hinleglen Taren O2ust - Avtrage

| |

s Tetgustahung e Adressanvarmaris OZust- Anirags

Mialung

| ——

Korrospordenz Loishungsivam Aefrage nach Varkehrswort

Mitlung wogen maghcher Rickibertragung |

Vorsprachebasisigung

Anfarderung Tits!

p—————

R |
Zuschrht UnderhaRsteam (nur TL) " o
| o rhg a1 52000

Bonhotiovs o mesoistrpmmn Gt | 11 e ikt

| aes o o o |

Enlotung Aorochoung Baant |

Obersicht Abrachnung Besstand

| e |

| Schriftverkehr Lizenzversion
“Aktanfuhrung Schri Berechtigter Schr Phicibgor_sonsiger
| Die werden h jeweiligen ‘angezeigt und nach Khick auf die Druckschaltfliche (links ur
‘ - im jeweiligen Formular) in der angegebenen Anzahl ausgedruckt!
— et S
Die Schreiben Aiteng Organg s Acskant Wiconan wort
. 2wangsgeld Ergebnis der Berechnung
selbst sind durch R S
. . Fragebogen Buligeld - Zuschrift an Owi-Team auBergerichtiche Zahungsmahnung
Auswahlmoglich- ————— g gl i i
. . Miteilung Ruckubertragung Buligekibescheid Anschreiben Ubersicht der Einzahtuingen
keiten abander- ————— =
H Anfordarung bei Selbststandigkert Einladung
b a r * S I e h a b e n Niedarlegung PZU Eridarung keine Verfolgung bzw. Rucknahme
auch die Mog- | |
Neue Person hinzugekommen I Einwendung Hane ‘Schiussabrechnung ‘

lichkeit, zusatzli-
chen Text zu er-
fassen. Dies kann

in den vorgesehenen gelb hinterlegten Textboxen geschehen.
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Sehen Sie in den Formularen diese Anzeige =» #Fehler.
Gibt es schwerwiegende Versaumnisse bei der Datenerfassung. In
der Regel werden

Auskunfisersuchen erfoigte zustellng erfoigie — Fehler in der Datenerfassung! Datenfeld . . .
& e | B mARU | <auskunftsersuchen ama bat Keinen Eintrag. ihnen diese im
& zivilrachtlich € ohne PZU
Formularkopf be-
Erehio ] nannt.

Manchmal fehlt auch nur eine erforderliche Auswahl im Formular-
kopf.

Weiteren vorgefertigten Schriftverkehr gibt es fiir die Bereiche Ti-
telumschreibung, Kosteneinziehung, Erbe des Titels, Zivilverfahren,
Widerspruchsbearbeitung fiir den 6ffentlich-rechtlichen Teil, Aus-
landsberiihrung und Insolvenzverfahren.

Wem das alles nicht ausreicht oder wer seinen bereits bestehenden
Schriftverkehr einbinden will, fiir den steht die Textbausteinverwal-
tung zur Verfligung.

Individuell erstellbare Textbausteine kdnnen mittels einer Kennung
in einem daflr vorgesehenen Formular zusammengefiigt und eigne
Schreiben dadurch erstellt werden.
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Die Textbaustein-

verwaltungwird S SO

uber den Uber- ——

sichtsmanager o

a Ufge rufen X Willkemmen zur Auswahl zur Datenbank Unterhalt

In der Bearbei- [

tungsmaske  fir -

die Textbausteine = e -l B et
haben sie die

Moglichkeit, ei-

gene Textbau-

stein zu erstellen,

e die sie mithilfe einer Ab
Text: Der Unterhaltsanspruch geht unter Hinwels au § 33 SGB 11 kraft Gesetzes mit Aufnahme ger

kiirzung (in der Regel eine
Zahlenfolge).

In den unteren Bereichen
haben sie die Moglichkeit,
neue Textbausteine anzu-
legen, zwischen den Text-
bausteinen zu springen
oder zu léschen oder die
Maske zu schliefRen.

Lefstungan 3uf dle Lelstungstragsr nach dem SGB 11 Uber. 2ahiungen zur ErfUllung der
Unteshaltspicht kannen zukinftig rechtsmirksam nu . Jobcenter Heimshausen bis zur Hohe
der Aufiwendungen geleistet wierden, sofem nicht bereits Zahlungen im geforderten Umfang erfolgen
in nach dem ist dadurch unwirksam. Eine
igene Verfolgung der Anspriiche ist chne Absprache nicht 2ulssic,

Ganz oben finden sie ein Suchfeld, um Textbausteine gezielt ansteu-
ern zu kénnen.

Im Bereich Benutzersteuerung/Wartung finden sie zusatzliche Hil-
fen.
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So konnen sie sich eine rudimentare
Ubersicht anzeigen lassen.

mfg

_ Der Unterhaltsanspruch gehtun...
Mit freundlichen GriBen

Ansicht anderer Tabellen

Autotexte vereinfachte
Darstellung

Autotexte Datenblatt

Oder alle Erfassung in kompletter Form
als Vorschau oder zum Ausdruck.

Autotext

Kiirzel hinterlegter Text

100 Der Unterhaftsansgoruch geht unter Hirw eis auf § 33 SGB Il kraft Gesstzes mit Aufnahme der

Leistungen auf die Leistungtrager nach dem SGB |1 Uber. Zahlungen zur Erflllung der

sigene Verfolgung der Anspriche st ohne Absprache nicht zulsssig.

Unterhaftspfiicht kdnnen zukinftig rechtswirksam nurnoch an d. Jobcenter Heimshausen biszur Hohe
der Aufivendungen gelsistet werden, sofern nicht bereits Zahungen im geforderten Umfang erfolgen
Ein nach dem Forderungsibergang ausgesprochener Unterhaltsverzicht ist dadurch unwirksam. Eine

g Mi freundlichen GriRen
Im Aufrag
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Hinweis! Samtliche Erfassungen werden im Backend abgelegt und
stehen bei einem Update weiterhin zur Verfiigung. Die Pflege und
Erweiterungen erfolgen ausschlieRlich durch ihre Dienststelle.

Um die Textbausteine nutzen zu konnen, steht ihnen im Schriftver-
kehr ein gesondertes Formular zu Verfliigung, welches nur fir die
Nutzung der Textbausteine zur Verfligung steht. Sie finden dieses
Formular unter der Karteikarte sonstiger Schriftverkehr ganz links
oben unter dem Thema <allgemeine Korrespondenz>.

Lizenzversion ‘
Pflichtiger Erbe des Titels sonstiger Schriftverkehr

tiicke werden nach Anklicken der jeweiligen Schaltfliche angezeigt und nach Klick auf die Druckschaltfliche (links unten
im jeweiligen Formular) in der angegebenen Anzahl ausgedruckt!

Die bezeichneten

[ besondere Korrespondenz ‘ Korrespondenz mit dem Unterhaltsbeistand
Schreiben mit hinterlegten Texten j Zust - Anrage nach Grundsickseigentimer | Erstanfrage Beistand bei Ubergang ‘
i OZust - Anfrage an Anfrage Beistand ohne Ubergang

e o S st T e Im ge Ib hinterl eg-

& Phichtigsr & Venreter . Berschtigten & Batreuer d Barschtigen | € mit P2U & ohne

& Berecttigter & Vertreter d Plichtigen & Freia Adrassierung € mit Empfongsbekenninis £ par Fax te n Fe I d e rfa Sse n
sie dann bitte die
gewlinschten Bau-
steine durch Einga-

be der Abkirzung.

Detlef Hartmann PP

S Nach Betatigung

55555 Heimshausen

der Entertaste kon-
nen sie mit weite-
ren  Abklirzungen
— — fortfahren. Das
Formular  koénnen
sie ausdrucken, sich
eine Vorschau an-
T e —— zeigen lassen oder
“— als PDF abspei-
chern.

Erfassung der Abkiirzungen

Sehr geehrter Herr Hartmann,
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8.4 Einnahmeverwaltung
8.4.1. Einflhrung

Sofern in der Maske <Forderungen> eine Zahlungsforderung im

VE

Datensatz bearbeiten

s

EHB - allgemeine Angaben

Pflichtige Personen peamemes

|

iligemeine Angaben

Feld <aktueller Stand> und der Da-
tensatz zum Bearbeiten freigeschal-
tet wurde, gelangen Sie durch Klick
auf die bezeichnete Schaltflache zur
Einnahmeverwaltung.

Hinweis: Zu den I terlegten Ertassungsteldern erhalten Sie
Hie bel Doppelklick,

.

Inan-
e | e

|

der Auskunft

80001

Ao

Mitteilung
Uberaana P1l. vom

Auskunftersuchen 5777678
Mahnung am —

20201
206 2016) zur Forderuna:

Ende der
Ferderuna

Interhaitsart:

SEEm

—

Stand Zwangs- I
aeldverfahren
Androhung

am

e \ g

Eiben

Hihe Buiasld Ll

Héhe des

(|

Angaben zur pflichtigen Person F!::?”‘

Ertassumg SpL

zusatzliche Angaben

Ay [Rartmann Verfahrensvertretung fir pflichtige Person ;ﬁ'::;"::;‘l
‘orname [Detief —— | Vor-und Zuname —
b flerm [ | Ardersetwiioung = bl |
seburtsdatum [1601 168 54 Jahre Anschrift ’7
‘erstorben am A
lerakalHaushie Thuringersir. 78 Aktenzeichen d. Vertreters nn::;nm
Vi icht der Person
"nzon 55555 Heimshausen ~ — POFlGschen
Amtsgericht = item
Vohnsitz im Ausland C 1a® Nein
- Stralle | Nr PO besteiten
“amilienstand [keine Angaben - PLZ/OR
Zahlungen
Forssrungs.
hersicnt
Grunddatensatz| Einnahme- | Fach- | Schriftverkehr gespei-
loschen | verwaltung | aufsicht |  cherter Datensatz
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Dies ist ein Popupfenster, was heilt, dass es erst geschlossen wer-
den muss, bevor sie andere Masken anwahlen kénnen. Sie schlie-
Ren es ganz einfach durch Klick auf Kreuz recht oben. &

b N . Ko | zabing . zabbing 50 [zabming | (I3 -
> é tomve s asee ||EINN@ahmeverwaltung fiir 070001W01
e ;

12.11.2010
1

Nein  Forderung wurde erstmals

82000€
82000 €
31012014  Zinsen: 1.24300€

1200€

1.759,00€

1.959,00 € 1,959,00 €
116,00 €

Im Fenster sehen sie links die bislang erfassten Zahlungen und
rechts die bestehende Forderung. Neue Zahlungen, die Anderung
oder Loschung von Zahlungen kdnnen Sie nur Gber die farbig
beschrifteten Schaltflachen im rechten Teil erfassen.
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8.4.2. Bearbeitungshinweise:

Schaltflache

Gewiinschte Tatig-
keit

Einen bestimmten =~ markierten |

Zahlungsdatensatz
I6schen.

Datensatz l8schen

Umsetzungshinweise

Zahlung NZ an - Zinsen-Koste - Zahlung NZ « Zehlu
682,05 €
637,05 €
500,00 €

[ ] 21112010

22102011 500 € 95,00 €
10112011 0,00€ 50,00 €
11112011 028€ 072€
2011 2011 nnne 100 on €

Markieren Sie den Datensatz und
klicken anschliefend auf die
Schaltflache mit dem roten Text.

Einen neuen Zah-
lungsdatensatz

hinzufiigen.

Zahlungserfassung
ZahlungAm
Zahlbetrag 0,00€

Zinsbetrage konnen nur manuell
erfasst und automatisiert von
der erfassten Zahlung abgezogen
werden.

Zu erfassen ist der Gesamtbetrag
der Zahlung. Sind laufende For-
derung fur das Zahlungsdatum
hinterlegt, wird der erfasste Be-
trag zunachst auf die laufende
Forderung gebucht, ein mogli-
cher Rest auf die Nachzahlung.
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Gewiinschte Tatig- Schaltflache Umsetzungshinweise

keit

Einen bestehen- T R R T

den Zahlungsda- B ome  soooe
22102011 500€ 9500 €

tensatz andern.

10.11.2011 0,00€ 50,00 €
11.11.2011 028€
20111 9011 nnne 100 00 €

nachst ist der gewiinschte Daten-
satz zu markieren. Klicken Sie nun
auf die Schaltflache mit dem grii-
nen Text und wahlen Sie aus <die
markierte Zahlung dandern>.

Bisherige Erfassung and

Zahhung NZam | 21.11.2010] ZahlungAm
z 500,00 €

21.11.2010 Zahibetrag 000€
000€

Die markierten Daten werden an-
gezeigt. Erfassen Sie in den gelben
Feldern ihre Anderungen.
Erfasste Zahlun- Anderung buchen Erst wenn die gelb hinterlegten
Bycher Datenfelder ausgefiillt wurden,
gen buc : erscheint die Schaltflache
<Anderung Buchen>.
Den Buchungsfortschritt konnen
Sie im linken Teil verfolgen.
Zum Abschluss erscheint der
Fragehinweis:

_& Mochten Sia eing wetera Zahlung sndem?

Nen Abbruch

e e————
Abbruch Uber die Schaltflache <Abbruch>
b kénnen Sie jederzeit das gewahlte
Mendi verlassen.
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8.4.3. Ubersichtsanzeigen

velwanuny |

Dokumenten-
anzeige

n Person -
PDFlgschen
. intern

PDFbearbeiten
extern

Forderungs-
ubersicht

Erfassungsmasken
schlieRen

3

Zahlungsanzeige

Aktanzaichen 070021M1

Anerung

Ennahmevenwaliung moglich

Zahungam  Gesamizahiung aulzurechnende

Znsen | Kosten
25 02 2009 B205€ B00€
26,03 2000 837066 600€
Z 10201 10000¢€ s00¢
a1 20 S0 Bo0E
e 1€ nze
20112001 10000 ¢ 000¢
12122011 s0000€ no0é

2070106

5] Forderungsubersicht - o P
Forderungsiibersicht
[Nachzahlung 01.01.2007 bis 30.11.2013 mit 820,00 € [fifd. nur
|Zahlung:
g
{ lbis 30.11.2013] 0,00 €
| Die Forderung ist zu verzinsen. Zinsbetrag 1.250,00 €
Zinsen wurden errechnet gemaR
Aufstellung bis zum 12.03.2015.
Weitere Zinsen nach diesem Datum
wurden gemaR unterer Aufstellung
direkt von der Zahlung abgezogen.
Vollstreckungskosten 12,00 €
ifz h. h- Buchungs-
der Zahlungen nenden Zinsen:  nender Betrag betrag auf
auf laufende
Nachzahlung: Forderung:
2.279,00 € 26,00 € 2.053,00 € 200,00 €
offene einmalige Zahlung 29,00 €
Guthaben aus Ifd. Zahlungen -200,00 €
Guthaben insgesamt: -171,00 €

520¢€

Buchung aul  Zahiuryg LFD am

Nachzaniung

o202
BIT06€
9006
5000€
072E
00.00€
500.00€

206402 €

Z1nm
R
11112011
2112011
12122011

Buchung au
Lansence
Forterung

G00€
[0
amoe
[
0t0€
0p0€
apoe

Weitere detaillierte Anzeigen erhalten sie liber die Maske Zahlun-
gen mit der Ubersicht aller Zahlungen zu diesem Datensatz, in der
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Maske Forderungen erhalten Sie eine Ubersicht (iber den stand der
Forderungen. Eine Datendanderung ist fiir beide Maske nicht vorge-
sehen.
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